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Klickanleitung Selbstregistrierung

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir freuen uns, Ihnen unsere neue Ausschreibungs-Software vorzustellen. Um an zukünftigen Ausschreibungen 
teilnehmen zu können, ist ein Profil in der Software erforderlich:

• Falls Sie noch kein Profil besitzen, registrieren Sie sich bitte wie in der beigefügten Anleitung beschrieben.
• Wenn bereits ein Profil vorhanden ist, können Sie dieses ganz einfach bestätigen und weiter nutzen.
Sollten Sie Fragen haben oder Unterstützung benötigen, wenden Sie sich bitte an folgende E-Mail-Adresse:
Lieferantenkommunikation@deka.de

Wir freuen uns auf eine erfolgreiche Zusammenarbeit. 
Mit freundlichen Grüßen
Der Einkauf der Deka Bank
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Lieferantenmanagement durchführen: 
Prozess Lieferantenanlage – Selbstregistrierung

Selbstregistrierung durchführen Erläuterung

 Sicherheitscode zur Verifizierung 
eingeben

 Unternehmensdaten und Adresse 
pflegen

 UST-ID, DUNS und Kontaktdaten 
pflegen

 Registrierung abschließen
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Lieferantenmanagement durchführen: 
Lieferantenverwaltung – Dokumentenanfrage 
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Lieferantendokumente hochladen
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Erläuterung

 „Ausstehende Validierungen“ öffnen

 Offene Aufgabe per Klick auf Stift oder 
Bezeichnung öffnen  Pop-up öffnet 
sich

 Dokument hochladen

 „Zur Genehmigung einreichen“ klicken, 
um Dokument an Deka zu senden

 Optional können ein Link zum 
Dokument hinzugefügt und die 
Gültigkeit angegeben werden
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Lieferantenmanagement durchführen: 
Lieferantenverwaltung – Datenänderung durch Lieferanten 
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Änderungsanfrage freigeben Rolle: Lieferant/in
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Erläuterung

 „Meine Lieferantenkarte“ öffnen

 Änderungsanforderung erstellen

 Grund der Änderungsanfrage angeben

 Geänderte Daten direkt in den Feldern 
anpassen  Achtung: UST-ID, DUNS 
und LEI sind nicht änderbar durch den 
Lieferanten

 Bei Adressänderungen muss zusätzlich 
ein Dokument als Nachweis 
hochgeladen werden

 „Änderung übernehmen“ klicken, um 
Datenänderung zur Freigabe an Deka 
zu senden
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